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Manajemen kearsipan di MAN 1 Lampung Tengah, sudah memenuhi target, tetapi pengelolaan 
arsip belum berjalan secara optimal, hal ini disebabkan karena beberapa kendala, di antaranya ruang 
penyimpanan arsip yang kurang, seperti masih banyak arsip yang menumpuk dilantai bahkan sampai ada 
yang tertumpuk diatas meja, maka akan berakibat arsip akan rusak dan hilang, bahkan sering terjadi 
hilangnya arsip penting, serta dirasa kurang luasnya ruang kerja dan ruang penyimpananarsip. Tujuan 
penelitian ini adalah untuk mengetahui manajemen kearsipan dalam ketatausahaan di MAN 1 Lampung 
Tengah. 
Jenis penelitian yang digunakan dalam penelitian ini adalah menggunakan pendekatan kualitatif. 
Subjek pada penelitian ini adalah kepala sekolah, kepala tata usaha, dan staf tata usaha dengan objek 
penelitian yaitu manajemen kearsipan dalam ketatausahaan di MAN 1 Lampung Tengah. Penulis 
menggunakan teknik pengumpulan data yang digunakan dalam penelitian ini adalah wawancara, 
observasi, dan dokumentasi. Teknik analisis data yang digunakan adalah reduksi data, penyajian data, 
dan penarikan kesimpulan.  
Hasil penelitian ini menunjukkan bahwa manajemen kearsipan dalam ketatausahaan di MAN 1 
Lampung Tengah yang diperoleh bahwa di MAN 1 Lampung Tengah sudah berjalan dengan cukup baik. 
Hal ini dibuktikan dengan 5 indikator yang telah dijalankan, namun ada beberapa hal  yang perlu 
diperhatikan seperti membutuhkan petugas khusus dalam menangani arsip, belum tersedianya ruangan 
khusus seperti gudang untuk menyimpan arsip, dan pemeliharaan arsip yang tidak dilakukan secara 
rutin. 
 


















Archival management at MAN 1 Central Lampung, has met the target, but archive management 
has not run optimally, this is due to several obstacles, including lack of archive storage space, such as 
there are still many archives piled up on the floor and even piled up on the table, it will result in the 
archive will be damaged and lost, even frequent loss of important archives, and the perceived lack of 
work space and archive storage space. The purpose of this study was to determine the management of 
records in administration at MAN 1 Central Lampung.  
The type of research used in this research is using a qualitative approach. The subjects in this 
study were the principal, the head of administration, and the administrative staff with the object of the 
research being archival management in administration at MAN 1 Central Lampung. The author uses data 
collection techniques used in this study are interviews, observation, and documentation. Data analysis 
techniques used are data reduction, data presentation, and drawing conclusions.  
The results of this study indicate that the management of archives in administration at MAN 1 
Central Lampung, it was found that at MAN 1 Central Lampung it was running quite well. This is 
evidenced by the 5 indicators that have been implemented, but there are several things that need to be 
considered such as requiring special officers to handle archives, the unavailability of special rooms such 
as warehouses for storing archives, and archive maintenance that is not carried out routinely.  
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قُوا ّللّا َمْت لَِغد ٍۚ َواتَّ ا َقدَّ َ َوْلَتْنُظْر َنْفٌس مَّ
ٰ
قُوا ّللّا َها الَِّذْيَن ٰاَمُنوا اتَّ اَيُّ َخِبْيٌر ِۢبَما َتْعَملُْونَ  ٰيٰٓ  
Artinya : Hai orang-orang yang beriman, bertaqwalah kepada Allah dan hendaklah setiap diri 
memperhatikan yang telah diperbuatnya untuk hari esok (akhirat). Dan bertaqwalah kepada Allah, 
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A. Penegasan Judul 
Sebelum penulis menguraikan skripsi ini lebih lanjut, terlebih dahulu akan dijelaskan 
pengertian judul skripsi “Manajemen Kearsipan Dalam Ketatausahaan di MAN 1 Lampung 
Tengah”. Adapun istilah-istilah penjelasan judul tersebut sebagai berikut :  
1. Manajemen Kearsipan 
Manajemen kearsipan merupakan sebuah sistem yang mencakup keseluruhan aktivitas 
dari siklus hidup arsip (life cycle of a records). Siklus hidup arsip yang terjadi dalam 





Istilah tata usaha dalam bahasa inggris disebut dengan Office Work atau Clerical Work, 
merupakan serangkaian kegiatan mencatat, mengumpulkan, mengolah, menyusun dan 




3. MAN 1 Lampung Tengah 
MAN 1 Lampung Tengah merupakan sekolah islam disiplin, berkualitas, terpercaya yang 
menerapkan Kurikulum 2013 yang tidak hanya meningkatkan kemampuan di bidang 
pendidikan tetapi juga menerapkan nilai-nilai islami dalam segala aspeknya dan mengalami 
kemajuan setiap tahunnya. Kemajuan dan prestasi di MAN 1 Lampung Tengah ini bisa 
dilihat dari pencapaian akademis siswa maupun dari sarana dan prasaran pendukung sekolah. 
 
B. Alasan Memilih Judul 
Adapun yang menjadi alasan penulis dalam memilih judul yaitu karena manajemen kearsipan 
merupakan kegiatan yang sangat penting dalam setiap pelaksanaan kegiatan kearsipan baik di 
intansi pemerintah, swasta ataupun instansi pendidikan. Penulis ingin mengetahui bagaimana 
pelaksanaan Manajemen Kearsipan di MAN 1 Lampung Tengah dan apakah ada hambatan-
hambatan dalam pelaksanaan manajemen kerasipan. 
 
C. Latar Belakang Masalah 
Di era globalisasi saat ini ilmu pengetahuan dan teknologi semakin berkembang pesat seiring 
dengan perkembangan zaman yang semakin cepat dan modern. Hal ini akan berdampak pada 
kemajuan suatu intansi, baik instansi pemerintahan maupun swasta tentu saja menginginkan 
administrasi yang baik dalam manjemen atau pengelolaan arsipnya. Beraneka macam cara 
dilakukan untuk pengelolaan arsip yang baik dalam setiap instansi, mengarsip dokumen penting 
dalam bentuk softfile maupun hardfile dilakukan tetapi tidak seutuhnya tertata rapi, karena masih 
banyak dokumen penting yang sulit ditemukan ketika diperlukan. Arsip harus dikelola dengan 
baik dengan tujuan untuk membantu pekerjaan suatu instansi dalam pencapaian tujuan. Apabila 
                                                             
1 Sedarmayanti, Tata Kearsipan (Bandung: Mandar Maju, 2015). h.10 
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kerasipan suatu instansi tidak tertata rapi, maka pegawai atau staff instansi akan kesulitan dalam 
menemukan dokumen yang dibutuhkan dalam waktu yang singkat.
3
 
Segala kegiatan di bidang kearsipan harus juga dibakukan dan diarahkan, supaya semua 
pegawai/petugas kearsipan bekerja dengan senang dan efesien. Dalam hal ini latihan, pendidikan 
dalam Records Management, dilengkapi dengan Roll Playing dalam teknis kearsipan perlu secara 
terus-menerus dilaksanakan, baik bagi pegawai baru maupun pegawai lama yang akan mendapat 
promosi. Perkembangan teknis kearsipan yang lebih modern disesuaikan dengan proses 
administrasi sehari-hari di instansi yang perlu selalu diikuti dan dipelajari, supaya pelayanan 
terhadap unit kerja lainnya diinstansi atau di luar instansi dapat dilaksanakan dengan sebaik-
baiknya. Latihan/pendidikan dalam Records management/manajemen kearsipan merupakan 




Kegiatan pengarsipan, ada beberapa masalah yang sering muncul yaitu jumlah arsip yang 
semakin bertambah dan tempat penyimpanan terbatas, belum ada ruang penyimpan, kertas mudah 
rusak. Beberapa masalah tersebut, jika dalam pengelolaan arsip tersebut kurang baik, maka akan 
terjadi pemborosan biaya, tenaga dan waktu. Usaha pencapaian tujuan pendidikan bukan 
merupakan salah satu usaha yang sederhana, tetapi memerlukan penanganan yang multidiensi 
dengan melibatkan berbagai pihak yang terkait. Salah satu faktor yang dapat menunjang 
keberhasilan pencapaian tujuan lembaga pendidikan adalah ketertiban dalam bidang 
administrasi.
5
 Tata usaha merupakan proses penyelenggaraan seluruh kegiatan administrasi 
perkantoran di sekolah. Menurut Liang Gie, di Indonesia salah satu kegiatan pokok dalam tata 




Tugas-tugas tata usaha meliputi kegiatan kearsipan yang berisi pelayanan data informasi hasil 
proses pengaturan arsip sehingga dapat memberikan pelayanan yang cepat dan tepat bagi yang 
memerlukannya. Untuk dapat mewujudkannya sangat membutuhkan sistem kearsipan yang baik, 
pegawai kearsipan yang terampil dan pengadaan fasilitas kearsipan yang memadai merupakan 
persyaratan yang diperlukan untuk merealisasikan suatu sistem kearsipan yang baik.
7
 
Undang-undang Nomor 43 Tahun 2009 Pasal 1 menjelaskan bahwa pengertian arsip adalah 
rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai bentuk dan media sesuai dengan perkembangan 
teknologi dan informasi dan komunikasi yang dibuat dan diterima oleh lembaga negara, 
pemerintahan daerah, lembaga pendidikan, perusahaan, organisasi politik, organisasi 




Arsip adalah pusat ingatan bagi setiap kegiatan, karena seseorang tidak mungkin mengingat 
semua catatan dan dokumen yang penting, hal ini senada dengan pernyataan Liang Gie yang 
menyebutkan bahwa “People Forget, Record Remember” (orang bisa lupa, arsip selalu ingat).9 
Arsip adalah suatu kumpulan warkat yang disimpan secara terstruktur karena memiliki suatu 
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 Recki Ari Wijaya, Bambang Budi Wiyono, and Ibrahim Bafada, “Pengelolaan Kearsipan,” Administrasi 
Dan Manajemen Pendidikan 1 No 2 (2018). 
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 Abubakar and Hadi, Cara-Cara Pengolahan Kearsipan (Jakarta: Djambatan, 1997). hal  68 
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 Syaiful Sagala, Manajemen Strategik Dalam Peningkatan Mutu Pendidikan (Bandung: Alfabeta, 2013). h 
34 
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kegunaan agar setiap kali dibutuhkan dapat secara cepat dan tepat ditemukan kembali. Sedangkan 
pengertian pengarsipan yaitu kegiatan menyimpan warkat dengan beraneka macam cara dan alat 
di tempat tertentu yang aman agar tidak cepat rusak ataupun hilang dan sebagai pusat ingatan atau 
sumber informasi suatu instansi atau lembaga.
10
 
Berdasarkan beberapa pengertian arsip diatas dapat disimpulkan bahwa pengertian arsip 
merupakan kumpulan catatan, dokumen, rekaman kegiatan atau peristiwa yang dibuat oleh suatu 
instansi baik pemerintahan ataupun swasta yang disimpan secara terstruktur karena memiliki 
suatu kegunaan agar setiap kali diperlukan dapat secara cepat dan  tepat dtemukan kembali dan 
dijadikan sebagai pusat ingatan dalam setiap kegiatan. 
Anjuran terhadap pemeliharaan catatan juga ditulis dalam Al-Qur’an Surat Al-Baqarah Ayat 282, 
yaitu : 
ْنيَْكتُْت ثَْيىَُكْم َكب َ ََل يَأَْة َكبتٌِت يَب أَيٍَُّب انَِّزيَه آَمىُُا إَِرا تََذايَْىتُْم ثَِذْيٍه إِنَٰى أََجٍم ُمَسّمًّى فَبْكتُجُُيُ ۚ  َ تٌِت ثِبْنَعْذِل ۚ 
 ۚ ُ ۚ أَْن يَْكتَُت َكَمب َعهََّمًُ َّللاَّ ََل يَْجَخْس ِمْىًُ َشْيئًّب َ  ُ َ َسثًَّ ْنيَتَِّق َّللاَّ َ ًِ اْنَحقُّ  ْنيُْمهِِم انَِّزي َعهَْي َ فَْهيَْكتُْت   
Artinya : “Hai orang-orang yang beriman, apabila kamu bermu’amalah tidak secara tunai untuk 
waktu yang ditentukan, hendaklah kamu menuliskannya. Dan hendaklah seorang penulis di antara 
kamu menuliskannya dengan benar. Dan janganlah penulis enggan menuliskannya sebagaimana 
Allah mengajalrkannya, maka hendaklah ia menulis,... (QS. Al-Baqarah : 282)
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Ayat diatas menjelaskan agar dalam perjanjian-perjanjian yang diperbuat dengan persetujuan 
kedua belah pihak itu dituliskan dengan terang oleh penulis yang pandai dan bertanggung jawab. 
Dan ini adalah syarat-syarat dalam memulai suatu perjanjian. Berdasarkan penjelasan diatas dapat 
dilihat adanya keterkaitan antara ayat tersebut dengana arsip. Ketika ditijau dari segi fungsinya 
yaitu arsip adalah sebagai bukti, bahan untuk mengingat kembali perjanjian atau peristiwa-
peristiwa yang telah terjadi. 
Manajemen kearsipan merupakan sebuah sistem yang mencakup keseluruhan aktivitas dari 
siklus hidup arsip (life cycle of records). Siklus hidup arsip yang terjaadi dalam pengelolaan 
kearsipan meliputi tahap penciptaan, penggunaan, penyimpanan, pemeliharaan dan pemusnahan 
arsip.
12
 Proses kearsipan dalam suatu kegiatan manajemen kearsipan yaitu meliputi aspek 
planning, organizing, actuating, controlling. Planning dalam bidang arsip meliputi masalah 
perencanaan arsip apa yang benar-benar perlu diciptakan, bagaimana memberi pelayanan arsip 
tersebut agar dapat memenuhi kebutuhan dalam pelaksanaan efisiensi, mengapa arsip perlu 
dimusnahkan dan juga dilestarikan. Organizing pengelolaan arsip meliputi pegawai/staf yang 
cakap sesuai bidang yang dihadapi, keuangan yang mendukung untuk keberhasilan rencana 
pengurusan arsip, peralatan yang memadai, sistem atau metode penyimpanan yang baik, dan 
pemilihan sistem penataan yang sesuai dengan aktivitas manajemen. Actuating yaitu meliputi 
pengendalian sejak lahirnya arsip hingga pemusnahan atau pelestarian. Controlling yang meliputi 
pengawasan dari semua komponen dari manajemen arsip, sehingga manajemen kearsipan benar-
benar dapat dilaksanakan sesuai dengan standar serta efektif dan efisien.
13
 
Ada beberapa masalah yang sering muncul di dalam kegiatan pengarsipan, yaitu jumlah arsip 
yang semakin bertambah banyak, tempat penyimpanan terbatas, belum adanya ruang 
penyimpanan, serta kertas mudah rusak. Beberapa masalah tersebut, jika dalam pengelolaan arsip 
                                                             
10
 Meirinawati and Indah Prabawati, Manajemen Kearsipan Untuk Mewujudkan Tata Kelola Administrasi 
Perkantoran Yang Efektif Dan Efesian (Surakarta: FKIP UNS Surakarta, 2015). 
11
 Kementrian Agama Republik Indonesia, Al-Qur’an Kaim Dan Terjemahan, n.d. h 48 
12
 Sedarmayanti, Tata Kearsipan. h 10 
13






tersebut kurang baik, maka akan terjadi pemborosan biaya, tenaga dan waktu. Usaha pencapaian 
tujuan pendidikan bukan merupakan salah satu yang sederhana, tetapi memerlukan penanganan 
yang multidimensi dengan melibatkan berbagai pihak yang terkait. Salah satu faktor yang dapat 




Menyadari penting nya arsip sebagai pusat ingatan dan sumber informasi, pemerintah 
Indonesia memberlakukan Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan. Dalam 
Bab II Pasal 3, terdapat beberapa tujuan penyelenggara kearsipan. Salah satunya adalah 
menjamin terciptanya arsip dari kegiatan yang dilakukan oleh lembaga Negara, pemerintahan 
daerah, lembaga pendidikan, perusahaan, organisasi politik, organisasi kemasyarakatan, dan 




Tetapi kenyaataannya, sering kali kita melihat bahwa bidang kearsipan kurang mendapatkan 
perhatian yang mendalam, oleh karena itu sekolah sebagai salah satu bentuk organisasi perlu 
untuk dapat meningkatkan dan menyempurnakan pengelolaan kearsipan secara maksimal agar 
dapat berfungsi dengan baik serta dapat berguna dalam pencapaian tujuan organisasi. 
Berdasarkan hasil pra penelitian yang telah dilakukan di MAN 1 Lampung Tengah pada hari 
Selasa, 28 Desember 2020, peagawai administrasi di MAN 1 Lampung Tengah berjumlah 11 
orang, yang terdiri dari 1 kepala tata usaha, bagian surat masuk dan keluar 1 orang, bagian 
pelayanan administrasi 2 orang, bagian SPP 1 orang, bagian koperasi dan perpustakaan 2 orang, 
bagian laboratorium 1 orang, bagian keamanan dan kebersihan 3 orang. Dalam pelaksanaan 
manajemen kearsipan di MAN 1 Lampung Tengah tergolong sudah cukup baik akan tetapi masih 
terdapat kekurangan yang harus diperbaiki diantaranya kurangnya kesadaran dari staf tata usaha 
akan pentingnya dalam pemeliharaan kearsipan, dan minimnya tempat penyimpanan arsip. 




MAN 1 Lampung Tengah adalah salah satu sekolah islam negeri yang banyak diminati 
karena berkualitas dan terpercaya dalam menerapkan kurikulum 2013 yang tidak hanya 
meningkatkan kemampuan di bidang pendidikan tetapi juga menerapkan nilai-nilai islami. 
Banyaknya siswa di sekolahan menyebabkan pekerjaan yang berhubungan dengan ketatausahaan 
bertambah banyak dan kompleks. Hal ini tentu saja menyebabkan sekolah harus memiliki tenaga 
administrasi yang profesional dan sarana prasarana yang memadai untuk mendukung terciptanya 
sistem manajemen kearsipan yang baik. 
Dengan latar belakang masalah yang penulis paparkan tersebut, penulis tertarik untuk 
mengadakan penelitian, kemudian pembahasannya penulis angkat dalam tema yang berjudul 
“Manajemen Kearsipan Dalam Ketatausahaan di MAN 1 Lampung Tengah”. 
D. Fokus Penelitian dan Sub Fokus Penelitian 
1. Fokus Pnelitian 
Berdasarkan latar belakang diatas adapun penelitian menetapkan fokus penelitian yaitu pada 
Manajemen Kearsipan Dalam Ketatausahaan Di MAN 1 Lampung Tengah.  
2. Sub-Fokus Penelitian 
Yang menjadi sub-fokus penelitian penulis adalah : 
1. Tahap Penciptaan Arsip Di MAN 1 Lampung Tengah 
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2. Tahap Penggunaan Arsip Di MAN 1 Lampung Tengah 
3. Tahap Penyimpanan Arsip Di MAN 1 Lampung Tengah 
4. Tahap Pemeliharaan Arsip Di MAN 1 Lampung Tengah 
5. Tahap Pemusnahan Arsip Di MAN 1 Lampung Tengah 
 
E. Rumusan Masalah 
Berdasarkan sub-sub fokus penelitian diatas adapun yang telah penulis paparkan maka dapat 
dirumuskan permasalah pada penelitian ini adalah sebagai berikut : 
1. Bagaimanakah tahap penciptaan arsip di MAN 1 Lampung Tengah? 
2. Bagaimanakah tahap penggunaan arsip di MAN 1 Lampung Tengah? 
3. Bagaimanakah tahap penyimpanan arsip di MAN 1 Lampung Tengah? 
4. Bagaimanakah tahap pemeliharaan arsip di MAN 1 Lampung Tengah? 
5. Bagaimanakah tahap pemusnahan arsip di MAN 1 Lampung Tengah? 
 
F. Tujuan Penelitian 
Tujuan dari penelitian ini adalah sebagai berikut : 
1. Untuk mengetahui tahap penciptaan arsip di MAN 1 Lampung Tengah. 
2. Untuk mengetahui tahap penggunaan arsip di MAN 1 Lampung Tengah. 
3. Untuk mengetahui tahap penyimpanan arsip di MAN 1 Lampung Tengah. 
4. Untuk mengetahui tahap pemeliharaan arsip di MAN 1 Lampung Tengah. 
5. Untuk mengetahui tahap pemusnahan arsip di MAN 1 Lampung Tengah. 
 
G. Signifikasi Penelitian 
1. Manfaat Teoritis : 
a. Untuk menambah ilmu bagi peneliti pada khususnya dan bagi pembaca pada umumnya 
tentang manajemen kearsipan dalam ketatausahaan di MAN 1 Lampung Tengah. 
b. Dapat dijadikan sebagai bahan referensi untuk mahasiswa UIN semester akhir. 
c. Menambah daftar pustaka bagi Universitas Islam Negeri Raden Intan Lampung. 
2. Manfaat Praktis : 
a. Secara praktis dari hasil penelitian yaitu untuk memberikan gambaran yang lebih jelas 
tentang manajemen kearsipan dalam ketatausahaan di MAN 1 Lampung Tengah. 
b. Sebagai bahan informasi dan masukan bagi guru, kepala sekolah dan pihak lain yang 
terlibat dalam manajemen kearsipan. 
 
H. Penelitian Relevan 
Berdasarkan penelitian yang terdahulu, ada beberapa penelitian yang memiliki relevensi 
dengan judul yang diteliti oleh penulis, yaitu : 
1. Penelitian yang dilakukan oleh Siti Musyarofah dalam skripsi yang berjudul : “Pelaksanaan 
Manajemen Kerasipan dalam Ketatausahaan di SMP Dua Mei”. Program studi Kependidikan 
Islam, Universitas Islam Negeri Syarif Hidayatullah Jakarta. Hasil dari penelitiannya 
menunjukkan bahwa fungsi-fungsi manajemen kearsipan di sekolah tersebut belum optimal. 
Rekomendasi yang diberikan dalam penelitian ini agar sekolah mengadakan pelatihan 
pengembangan untuk pegawai tata usaha sebagai orang yang langsung menangani masalah 
arsip di sekolah, agar mampu menciptakan ketatausahaan yang lebih baik. Dari penelitian 





laukan yaitu variabel tentang pelaksanaan kegiatan kearsipan sedangkan perbedaan terletak 
pada lokasi dan tahun penelitian.
17
 
2. Penelitian yang dilakukan oleh Nanda Widya Ningrum dalam skripsi yang berjudul : 
“Pelaksanaan Manajemen Kearsipan di Madrasah Ibtidaiyah Pembangunan UIN Jakarta”. 
Program studi Manajemen Pendidikan, Universitas Islam Negeri Syarif Hidayatullah Jakarta. 
Hasil dari penelitiannya menunjukkan bahwa pada proses penciptaan arsip, pendistribusian, 
penyimpanan, penggunaan, pemeliharaan dan penyusutan arsip sudah memenuhi standar 
dengan memiliki Standar Operasional Prosedur (SOP) yang meliputi prosedur mutu surat 
masuk dan surat keluar berdasarkan pedoman ISO 9001:2008. Dari penelitian yang peniliti 
lakukan persamaan nya yaitu variabel tentang pelaksaan kegiatan kearsipan sedangkan 
perbedaan terletak pada lokasi dan tahun penelitian.
18
 
3. Penelitian yang dilakukan oleh Uswatun Hasanah dalam skripsi yang berjudul : “Pelaksanaan 
Manajemen Dinamis di SMK AL Wasilah Jakarta”. Program studi Manajemen Pendidikan, 
Universitas Islam Negeri Syarif Hidayatullah Jakarta. Hasil dari penelitiannya menunjukkan 
bahwa dalam pelaksanaan manajemen kearsipan yang dilakukan melalui tahap penciptaan, 
tahap pendistribusian, tahap penggunaan, tahap pemeliharaan, tahap penyimpanan, serta 
tahap penyusutan arsip sudah dilakukan sesuai dengan standar yang berpedoman SOP yang 
tersedia namun dalam prosedur pengurusan surat masih menggunakan pola lama, selain itu 
belum adanya petugas khusus dalam menangani pemeliharaan arsip sehingga masih 
menggunakan tenaga pengelola arsip sekolah. Dari penelitian yang dilakukan oleh Uswatun 
Hasanah memiliki persamaan dengan penelitian yang peniliti lakukan yaitu variabel tentang 




4. Penelitian yang dilakukan oleh Yulistriana Safaringga dalam skripsi yang berjudul : 
“Pengelolaan Kearsipan Bidang Kesiswaan di SMK Negeri 1 Bogor”. Program studi 
Manajemen Pendidikan, Universitas Islam Negeri Sayrif Hidayutullah Jakarta. Hasil dari 
penelitiannya menunjukkan bahwa pengelolaan kearsipan bidang kesiswaan di SMK Negeri 1 
Bogor terbagi oleh 2 pengelolaan arsip. Pada pengelolaan arsip elektronik bidang kesiswaan 
sudah dilakukan dengan baik sesuai prosedur  yang disediakan oleh Kemendikbud. Pada 
pengelolaan arsip fisik bidang kesiswaan masih kurang optimal, karena dalam pengelolaan 
arsip fisik tidak memakai pedoman atau SOP yang ditetapkan. Rekomendasi yang diberikan 
dalam penelitian ini diperlukan adanya pedoman yang ditetapkan sehingga pengelolaan dapat 
sesuai dengan standar. Dari penelitian yang dilakukan oleh Yulistriana Safringga memiliki 
persamaan dengan penelitian yang peneiliti lakukan yaitu variabel tentang pelaksanaan 
kegiatan kearsipan sedangkan perbedaan terletak pada lokasi dan tahun penelitian.
20
 
5. Penelitian yang dilakukan oleh Raod Kamaluding dalam skripsi yang berjudul : “Pelaksanaan 
Studi Kearsipan di SMK Islamiyah Ciputat Tangerang Selatan”. Program studi Manajemen 
Pendidikan, Universitas Islam Negeri Syarif Hidayatullah Jakarta. Hasil dari penelitiannya 
menunjukkan bahwa sistem pelaksanaan kearsipan yang dilakukan di SMK Islamiyah Ciputat 
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dalam proses pencatatan dan pendistribusian surat, penyimpanan dan penemuan kembali 
arsip, pemeliharaan, penyusutan, pemindahan, dan pemusnahan arsip sudah baik telah 
disesuaikan dengan kebutuhan sekolah. Dari penelitian yang dilakukan oleh Raod Kamaludin 
memiliki persamaan dengan penelitian yang peniliti lakukan yaitu variabel tentang 





Perbedaan penelitian ini dengan penelitian terdahulu yaitu terletak pada tahap penciptaan 
arsip karena penelitian ini sudah memakai dan berpedoman dengan SOP atau biasa disebut 
Standar Operasional Prosedur dalam proses penciptaan arsip nya, sedangkan penelitian terdahulu 
masih ada beberapa sekolah yang tidak memakai pedoman Standar Operasional Prosedur yang 
telah ditetapkan. Selain itu juga terletak pada tahap pemusnahan arsip karena dalam penelitian ini 
proses pemusnahan arsip nya bukan hanya dilakukan dengan cara di bakar saja ataupun 
menggunakan mesin pengahancur kertas seperti pada umumnya tetapi pemusnahan arsip juga 
bisa dilakukan dengan cara menjual arsip-arsip yang tidak memiliki nilai guna lagi kepada tukang 
rongsokan atau barang bekas dan hasilnya bisa dugunakan untuk kegiatan operasional sekolah. 
 
I. Metode Penelitian 
1. Tempat dan Waktu Penelitian 
Penelitian ini dilaksanakan di MAN 1 Lampung Tengah pada ruang Tata Usaha yang 
terletak di Jl. Lintas  Sumatera No 74, Kecamatan Terbanggi Besar, Kabupaten Lampung 
Tengah, Lampung. Lokasi menunjukkan pada pengertian tempat situasi social yang dicirikan 
oleh adanya tia unsur yaitu a) tempat, b) pelaku, c) kegiatan. Dengan demikian lokasi yang 
dimaksud meliputi unsur a) tempat, yaitu MAN 1 Lampung Tengah, Terbanggi Besar, 
Lampung Tengah, Lampung. b) pelaku, yaitu Waka Kesiswaan, Kepala Tata Usaha, Staf Tata 
Usaha yang terlibat dalam tindakan manajemen kearsipan dalam ketatausahaan di MAN 1 
Lampung Tengah. c) kegiatan, yaitu proses manajemen kearsipan dalam ketatausahaan yang 
dilakukan kepala TU dan staf tata usaha. 
Alasan memilih lokasi tersebut karena berdasarkan pengamatan penulis di sekolah 
tersebut masih ada kendala yang dihadapi oleh kepala Tata Usaha dan staf tata usaha dalam 
mengoperasikan manajemen kearsipan, dari hasil wawancara penulis dengan kepala Tata 
Usaha dan staf tata usaha ruang penyimpanan arsip dirasa masih belum optimal sehingga 
kegiatan kerja sedikit terganggu. 
2. Jenis Metode Penelitian 
Setiap penelitian pada dasarnya memiliki cara untuk mendekati suatu objek penelitian. 
Karena pemilihan pendekatan yang tepat akam memberikan petunjuk yang jelas bagi rencana 
penelitian yang akan dilakukan. Maka dari itu dalam penelitian ini menggunakan pendekatan 
kualitatif deskriptif. 
Penelitian kualitatif deskriptif adalah penelitian terhadap masalah-masalah yang berupa 
fakta-fakta saat ini dari suatu populasi yang meliputi kegiatan penilaian sikap atau pendapat 
terhadap individu, organisasi, ataupun keadaan. Sementara menurut Cooper, H.M dalam buku 
Suharsimi Arikunto menyatakan bahwa penelitian deskriptif adalah penellitian yang 
dilakukan untuk mengetahui nilai variabel atau lebih (independen) tanpa membuat 
perbandingan, atau menghubungkan dengan variabel yang lain. Tujuan penelitian deskriptif 






menggambarkan secara sistematis fakta, subjek atau objek, apa adanya dengan tujuan 
menggambarkan secara sistematis fakta dan karakteristik objek yang diteliti secara tepat.
22
 
3. Sumber Data Penelitian 
Sumber data dalam penelitian ini merupakan subjek dari mana data dapat diperoleh. 
Apabila penelitian melakukan wawancara dalam pengumpulan datanya, maka sumber data 
disebut sebagai responden, yaitu orang yang menjawab pertanyaan-pertanyaan penelitian, 
`baik pertanyaan lisan maupun tertulis. Sebagai sumber data pokok adalah kepala sekolah, 
kepala tata usaha dan staff tata usaha MAN 1 Lampung Tengah. 
4. Teknik Pengumpulan Data 
Untuk mengumpulkan data yang valid dan objektif, dalam penelitian ini, penulis 
menggunakan teknis pengumpulan data dengan observasi, interview (wawancara), dan 
dokumentasi. 
a. Observasi  
Observasi adalah pengamatan langsung terhadap fenomena-fenomena objek yang 
diteliti secara objektif dan hasilnya akan dicatat secara sistematis agar diperoleh 
gambaran yang lebih konkrit tentang kondisi di lapangan sebagaimana pendapat bahwa 
“Observasi biasa diartikan sebagai pengamatan dan pencatatan dengan sistematik 
fenomena-fenomena yang diselidiki”.  
Adapun langkah yang dilakukan oleh peneliti sebelum melakukan observasi adalah 
sebagai berikut : 
1) Menentukan dimana peneliti akan melakukan observasi 
2) Menentukan bagaimana observasi tersebut dilakukan 
3) Menentukan kondisi subyek yang akan di observasi 
4) Menentukan kapan waktu akan melakukan observasi 
b. Interview (wawancara) 
Interview (wawancara) merupakan pertemuan dua orang untuk bertukar informasi 




Metode wawancara ini penulis gunakan dalam rangka memperoleh informasi data, 
hal-hal yang berhubungan dengan penerapan Manajemen Kearsipan Dalam 
Ketatausahaan Di MAN 1 Lampung Tengah. adapun langkah-langkah penulis dalam 
melakukan wawancara adalah sebagai berikut : 
1) Menyiapkan serangkaian pertanyaan secara terstruktur yang akan diajukan 
kepada responden. 
2) Mendata responden yang akan diwawancarai. 
3) Melakukan wawancara dengan bahasa responden. 
4) Merekam atau mencatat semua jawaban yang diberikan subyek. 
Berdasarkan kutipan diatas, penulis menyimpulkan bahwa metode interview 
merupakan metode yang digunakan untuk memperoleh data yang valid secara langsung 
dengan meminta keterangan dari pihak yang di interview, karena metode ini merupakan 
cara yang mudah dan praktis untuk mengumpulkan data yang diperlukan, dengan 
demikian informasi yang berkaitan dengan masalah yang di teliti bisa di peroleh dari 
pihak-pihak tertentu yang di anggap mewakili. 
Dalam wawancara ada 3 prosedur yaitu : 
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1) Wawancara Terstruktur (Structured Interview) adalah wawancara yang dimana 
pengumpul data telah menyiapkan instrumen penelitian berupa pertanyaan-
pertanyaan tertulis. 
2) Wawancara Semiterstruktur (Semitructured Interview) adalah proses wawancara 
dimana interview tidak secara terencana mengarah tanya jawab pada pokok 
persoalan dari fokus penelitian. 
3) Wawancara Tak Berstruktur (Unstructured Interview) adalah wawancara bebas 
dimana penelitian tidak menggunakan pedoman wawancara yang telah tersusun 
secara sistematis dan lengkap untuk pengumpulan datanya. Pedoman wawancara 




Dari ketiga interview diatas, penulis menggunakan wawancara tak berstruktur 
agar dalam pelaksanaanya tidak terlalu kaku dan tidak menyimpaang dari 
permasalahan yang akan di teliti.  Metode ini penulis gunakan untuk mewawancarai 
kepala sekolah, kepala tata usaha dan staff tata usaha untuk memperoleh data 
bagaimana manajemen kearsipan dalam ketatausahaan di MAN 1 Lampung Tengah. 
c. Dokumnetasi 
Metode dokumentasi merupakan metode pengumpulan data yang berupa catatan, 
buku, surat kabar, majalah, photo, agenda, dan sebagainya. Metode dokumentasi 
merupakan sumber non manusia, sumber ini adalah sumber yang cukup bermanfaat 
sebab telah tersedia sehingga relatif murah pengeluaran biaya untuk memperolehnya. 
Sumber ini merupakan sumber yang tetap ada dan akurat sebagai cerminan 




5. Teknik Analisis Data 
Analisa data pada dasarnya adalah proses yang memerlukan usaha formal dalam 
mengidentifikasikan tema-tema dan menyusun gagasan-gagasan yang ditampilkan oleh data 
serta upaya untuk menunjukkan bahwa gagasan tersebut di dukung oleh data. Secara formal 
prosedur analisis data yang dilakukan dalam penelitian ini adalah pada saat proses 
pengumpulan data maupun pada saat data selesai terkumpul.  
a. Tahap Pengumpulan Data 
Data yang diperoleh dari hasil observasi, wawancara dan dokumentasi dicatat dalam 
catatan lapangan yang terdiri dari dua bagian yaitu deskriptif dan reflektif. Catatan 
deskriptif adalah sebagai data alami, yaitu catatan tentang apa yang dilihat, didengar, 
disaksikan, dan dialami sendiri oleh peneliti tanpa adanya pendapat dan tafsiran dari 
peneliti tentang fenomena atau gejala yang dijumpai. Sedangkan catatan reflektif adalah 
catatan yang berisi kesan, komentar, pendapat dan tafsiran peneliti tentang fenomena atau 
gejala yang dijumpai dan merupakan bahan pengumpulan data untuk tahap berikutnya. 
b. Tahap Reduksi Data 
Reduksi data adalah proses analisis untuk menentukan, memutuskan perhatian, 
menyederhanakan, serta menstranformasi data yang muncul dari catatan-catatan 
lapangan. Mereduksi data berarti membuat rangkuman, menentukan hal-hal pokok, 
memfokuskan pada hal-hal penting, mencari tema dan pola, serta menghapus yang 
dianggap tidak perlu. 
c. Tahap Penyajian (display) Data  
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Setelah data direduksi, maka langkah selanjutnya yaitu mendisplaykan data. Penyajian 
data diarahkan agar data hasil reduksi tersusun dalam pola hubungan, sehingga mudah 
dipahami. Pada langkah ini peneliti berusaha menyusun secara sitematis data yang 
relevan sehingga menjadi informasi yang dapat disimpulkan dan memiliki makna 
tertentu. 
d. Tahap Penarikan Kesimpulan 
Kegiatan pada tahap ini adalah menyimpulkan data hasil penelitian sesuai dengan 
permasalahan dan tujuan penelitian.
26
 
6. Pemeriksaan Keabsahan Data 
Pemeriksaan keabsahan data diperlukan dalam penelitian kualitatif. Pemeriksaan 
keabsahan data (triangulasi) diartikan sebagai teknik pengumpulan data yang bersifat 
menggabungkan dari berbagai teknik pengumpulan data dan sumber data yang telah ada. Bila 
peneliti melakukan pengumpulan data dengan triangulasi, maka sebenarnya peneliti 
mengumpulkan data yang sekaligus menguji kredibilitas data, yaitu mengecek kredibilitas 
data dengan berbagai teknik pengumpulan data dan berbagai sumber data.
27
 
Triangulasi pada penelitian ini, peneliti melakukan pemeriksaan data yang berasal dari 
hasil observasi, wawancara, dan dokumentasi mengenai Manajemen Kearsipan dalam 
Ketatausahaan di MAN 1 Lampung Tengah. 
Peneliti menggunakan teknik pemeriksaan dengan memanfaatkan sumber yang ada. 
Triangulasi dengan sumber artinya membandingkan dan mengecek kembali derajat 
kepercayaan suatu informasi yang diperoleh melalui waktu dan latar yang berada dalam 
penelitian kualitatif, langkah untuk mencapai kepercayaan itu adalah : 
a. Membandingkan data hasil pengamatan dengan hasil wawancara. 
b. Membandingkan apa yang dikatakan orang didepan umum dengan apa yang dikatakan 
secara pribadi. 
c. Membandingkan apa yang dikatakan orang-orang situasi penelitian dengan apa yang 
dikatakan sepanjang waktu.  
d. Membandingkan keadaan dan perspektif seseorang dengan berbagai pendapat dan 
pandangan masyarakat dari berbagai kelas. 
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A. Manajemen Kearsipan 
1. Pengertian Manajemen 
Secara etimologi, kata manajemen berasal dari bahasa Perancis Kuno yaitu management 
yang memiliki arti seni melaksanakan dan mengatur. Jika diambil dalam bahasa italia, berasal 
dari kata maneggiere yang memiliki arti mengendalikan. Sementara itu dalam bahasa lain, kata 
manajemen berasal dari kata Manus yang berarti tangan dan agree yang berarti melakukan, jika 
digabung memiliki arti menangani.
28
 Istilah manajemen memliki banyak arti, tergantung pada 
orang yang mengartikannya. Manajemen berasal dari kata to manage yang artinya mengatur. 
Pengaturan dilakukan melalui proses dan diatur berdasarkan urutan dari fungsifungsi manajemen 
itu. Jadi manajemen itu merupakan suatu proses untuk mewujudkan tujuan yang diinginkan.
29 
Manajemen (management) telah diartikan oleh berbagai pihak dengan perspektif yang 
berbeda, misal pengelolaan, pengurusan, ketatalaksanaan, kepemimpinan, pimpinan, 
keterpengurusan, administrasi, dan sebagainya.
30
 Manajemen adalah proses pendayagunaan 
sumber daya yang dimiliki organisasi untuk mencapai tujuan yang telat ditetapkan. Proses yang 
dimaksud melibatkan organisasi, arahan, koordinasi, dan evaluasi orang-orang guna mencapai 
tujuan yang ditetapkan tersebut. Agar organisasi dapat berjalan sebagaimana mestinya dalam 
mencapai tujuan yang efektif dan efisien, maka perlu dikelola dan diatur dengan sebaik-baikny, 
yaitu dengan ilmu yang disebut manajemen.
31
 
Menurut Henry, management is the coordination of all resources through the processes of 
planning, organizing, directing, and controlling in order to attain stated objectives. (Manajemen 
diartikan sebagai koordinasi semua sumber tenaga melalui proses perencanaan, pengorganisasian, 
pemberian bimbingan dan pengendalian untuk mencapai tujuan yang ditetapkan).  
MenurutNgalim Purwanto, mengutip dari Aridin Abdurachman mengartikan manajemen 
sebagai kegiatan-kegiatan untuk mencapai sasaran-sarsaran dan tujuan pokok yang telah 
ditentukan dengan menggunakan orang-orang pelaksana.
32
 
Menurut Richard L. Daff, Manajemen adalah pencapaian tujuan organisasi dengan cara 




Menurut Hasibuan, manajemen adalah ilmu dan seni mengatur proses pemanfaatan 




2. Pengertian Kearsipan 
Arsip berasal dari kata archeion (bahasa Yunani) dan archivum (bahasa Latin) artinya kantor 
pemerintah atau kertas yang disimpan di kantor tersebut, yang semula diterapkan pada record 
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atau rekaman pemerintah (arsip). Dari kata archeion masih dapat ditemukan pada asalnya ialah 
arche. Dari kata arche terbentuk kata baru : 
a) Archaios artinya kuno, misalnya kata archaeiology artinya ilmu yang mempelajari 
peninggalan kuno, archaic artinya kuno atau using, misalnya archaic word artinya kata yang 
sudah using. 
b) Archi tempat utama, kekuasaan misalnya kata architect artinya ahli membuat rancangan 
bangunan, archbishop artinya uskup agung. 
c) Archeion artinya kantor, gedung pemerintahan, dari kata ini muncullah istilah archivum, 
archives. 
Dahulu untuk materi arsip digunakan bahan seperti kayu, lempeng tanah liat, pahatan batu, 
semuanya merupakan kegiatan bisnis administrasi maupun ketentuan hukum walaupun dalam 
bentuk media yang sangat sederhana. Sudah tentu arsip yang disimpan itu merupakan arsip yang 
sangat sulit disimpan namun memuat informasi berharga. Kemudian orang menggunakan kulit 
kambing, kulit sapi sebagai bahan arsip lalu berubah lagi menggunakan sejenis rumput yang 
tumbuh di tepi sungai Nil yang dikenal dengan nama papirus.
35
 
3. Jenis Arsip 
Wiyasa mengatakan arsip dinamis dapat dirincikan lagi sebagai berikut: 
a. Arsip aktif, yaitu arsip yang masih dipergunakan terus-menerus bagi kelangsungan 
pekerjaan di lingkungan unit pengelolaan dari suatu organisasi/kantor. 
b. Arsip semi aktif, yaitu arsip yang frekuensi penggunaannya sudah mulai menurun. 
c. Arsip in-aktif, yaitu arsip yang sudah kurang dipergunakan sehingga penemuannya yang 
cepat masih dapat ditawar atau frekuensi penggunaanya sudah jarang atau hanya 
dipergunakan sebagai referensi saja.
36
 
Dari paparan di atas, dapat dikatakan bahwa pada dasarnya dokumen-dokumen yang telah 
diarsipkan tidak selamanya digunakan untuk keperluan organisasi, karena arsip-arsip yang sudah 
digolongkan menajadi arsip statis tersebut dipindahkan atau bahkan dapat dimusnahkan. 
Untuk arsip dinamis yang sudah digolongkan kedalam arsip in-aktif, maka arsip ini hanya 
berfungsi sebagai referensi karena sudah tidak digunakan secara terus- menerus, sedangkan untuk 
arsip yang digolongkan ke dalam arsip aktif berfungsi sebagai alat untuk melancarkan dan 
memudahkan organisasi atau instansi dalam menjalankan kegiatannya secara terus-menerus. Jadi 
arsip dinamis adalah semua arsip yang masih berada dikantor, karena masih sering dipergunakan, 
sedangkan arsip statis adalah arsip yang sudah tidak digunakan lagi dalam kegiatan perkantoran 
sehari-hari. 
4. Tujuan Kearsipan 
Sedarmayanti menjelaskan tujuan dalam kearsipan yaitu : 1) agar arsip mudah ditemukan 
kembali bila sewaktu-sewaktu diperlukan dan dapat disimpan, 2) dapat menunjang 
terlaksananya penyusutan arsip yang berdaya guna dan berhasil guna.
37
 
Menurut Widjaya dalam buku Manajemen Sekretaris Perkantoran Terampil dan 
Profesional, karangan Donni Juni Priansa menyebutkan tujuan kearsipan sebagai berikut : 
a. Menyimpan surat dengan aman dan mudah selama diperlukan. 
b. Menyiapkan surat setiap kali saat diperlukan. 
c. Mengumpulkan bahanp-bahan yang mempunyai hubungan dengan suatu masalah 
yang diperlukan sebagai pelengkap.
38
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Dari beberapa pendapat diatas, penulis dapat menyimpulkan bahwa tujuan pengelolaan 
kearsipan yaitu menjaga keselamatan arsip baik dari segi isi maupun bentuknya, menyimpan 
arsip agar terhindar pencarian kembali arsip. 
5. Fungsi Arsip 
Menurut Amsya fungsi arsip terbagi dua, yaitu arsip dinamis dan arsip stastis. Arsip 
dinamis adalah arsip yang masih dipergunkan secara langsung dalam penyusunan 
perencanaan, pelaksanaan kegiatan pada umumnya atau penyelenggaraan pelayanan 
ketatausahaan, sedangkan arsip stastis adalah arsip yang tidak dipergunakan secara langsung 
dalam kegiatan perencanaan maupun pelayanan ketatausahaan sehari-hari. 
Dalam menjalankan manajemen kearsipan dengan baik, fungsi-fungsi manajemen 
diperlukan sebagai dasar ilmu dalam pelaksanaan kegiatan kearsipan. Fungsi-fungsi 
manajemen kearsipan dapat meliputi : perencanaan kearsipan, pengorganisasian kearsipan, 
penyusunan staf, pengarahan kearsipan serta pengawasan dalam kegiatan kearsipan. 
a. Fungsi Perencanaan 
b. Fungsi Pengorganisasian 
c. Fungsi Penyusunan Staf 
d. Fungsi Pengarahan 
e. Fungsi Pengawasan 
Perencanaan merupakan tahap awal dalam melaksanakan suatu kegiatan dan menjadi 
syarat awal agar kegiatan dapat berjalan dengan baik. Dalam proses perencanaan, tidak hanya 
membuat suatu perencanaan saja, melainkan harus menyiapkan perencanaan lain. Hal ini 
untuk menghindari kesalahan pada rencana di awal. Selain itu perlu memikirkan kendala 
yang mungkin terjadi. Fungsi perencanaan dalam bidang kearsipan dilakukan dengan 
melakukan penyusunan pola klaifikasi arsip, kode, dan indeks, menyusun pedoman 




Sesuai dengan firman Allah QS. Al-Insyirah ayat : 7-8  
إِنَٰى َسثَِّك فَبْسَغت، َ  فَئَِرا فََشْغَت فَبوَصْت، 
Artinya : Maka apabila kamu telah selesai (dari sesuatu urusan), erjakanlah dengan sungguh-
sungguh (urusan) yang lain, dan hanya kepada Tuhan mu lah hendaknya kamu berharap.
40
 
Ayat tersebut menjelaskan bahwa jika seseorang sudah menyelesaikan sesuatu pekerjaan 
maka kerjakanlah pekerjaan yang lain. Dan agar mendapat hasil yang baik lakukan dengan 
sungguh-sungguh dan hanya kepada Tuhan mu lah engkau berharap.  
Setelah proses perencanaan dilakukan, tahap selanjutnya yaitu melakukan 
pengorganisasian. Pengorganisasian dilakukan dengan menyusun struktur organisasi sesuai 
dengan tujuan-tujuan organisasi. Fungsi pengorganisasian dalam bidang kearsipan dilakukan 
dengan melakukan pembagian kerja, menentukan hubungan kerja intern unit kearsipan, dan 
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Sesuai dengan firman Allah QS. Al-Imron Ayat 103 berikut ini : 
ِ َجِمي اْعتَِصُمُا ثَِحْجِم َّللاَّ ِ َعهَْيُكْم إِْر ُكىْتُْم أَْعَذاءًّ فَأَنََّف ثَْيَه قُهُُثُِكْم َ اْرُكُشَا وِْعَمَت َّللاَّ َ قُُا ۚ  ََل تَفَشَّ َ ب  عًّ
ُكْىتُْم َعهَٰى َشفَب ُحْفَشٍح ِمَه انىَّبِس فَأَْوقََزُكْم ِمْىٍَب   َ اوًّب  َُ ًِ إِْخ  فَأَْصجَْحتُْم ثِىِْعَمتِ
  ُ نَِك يُجَيُِّه َّللاَّ ٍْتَُذَنَ  َكَزٰ ًِ نََعهَُّكْم تَ نَُكْم آيَبتِ  
Arti: Dan berpeganglah kamu semuanya kepada tali (agama) Allah, dan janganlah kamu 
bercerai berai, dan ingatlah akan nikmat Allah kepadamu ketika kamu dahulu (masa 
jahiliyah) bermusuh-musuhan, maka Allah mempersatukan hatimu, lalu menjadilah kamu 
karena nikmat Allah, orang-orang yang bersaudara, dan kamu telah berada di tepi jurang 
neraka, lalu Allah menyelamatkan kamu dari padanya. Demikianlah Allah menerangkan ayat-
ayat-Nya kepadamu, agar kamu mendapat petunjuk.
42
 
Maksud ayat diatas berkaitan dengan pengorganisasian yaitu dalam suatu lembaga 
pendidikan menyelasikan segala rencan atau urusan yang ada dalam suatu lembaga 
pendidikan tersebut agar bisa mencapai tujuan yang telah ditetapkan. Karena kerja sama 
memiliki peranan yang sangat penting di dalam setiap lembaga pendidikan. 
Setelah berhasil melakukan pengorganisasian, tahap selanjutnya yaitu Stafing atau 
penyusunan staf. Kegiatan ini dilakukan untuk mendapatkan Sumber Daya Manusia yang 
memiliki kompetensi serta kemampuan yang baik. Untuk mendapatkan Sumber Daya 
Manusia yang diinginkan perusahaan diperlukan proses-proses yang tidak mudah. 
Penyusunan staff dapat dimulai dari kegiatan perekrutan tenaga kerja, pengembangan karir, 
sampai dengan pemutusan hubungan kerja. Fungsi penyusunan staff dalam bidang kearsipan 
dilakukan dengan melakukan rekrutmen, seleksi, orientasi atau induksi, penempatan, 




Setelah mendapatkan Sumber Daya Manusia yang diinginkan diperlukan adanya kegiatan 
pengarahan. Fungsi pengarahan dalam bidang kearsipan dilakukan dengan melakukan : 1) 
pemberian motivasi oleh manajer kepada para pegawai arsip (arsiparis) hal ini bertujuan agar 
terjaganya semangat kerja para pegawai, 2) memelihara komunikasi hubungan kerja antar 
manajer dengan pegawai hal ini sangat diperlukan agar menghindari adanya mist 
communication antara pemimpin dan pegawai, 3) menggerakkan serta memperngaruhi para 
pegawai agar dapat melaksanakan tugas-tugasnya dengan baik dan dapat berpartisipasi 
dengan memberikan ide-ide atau gagasan untuk organisasi sehingga tujuan kearsipan dapat 
dicapai secara efektif dan efisien. 
 
Sesuai dengan firman Allah QS. At-Tahrim Ayat 6 berikut ini : 
اْنِحَجبَسحُ َعهَْيٍَب َمََلئَِكخٌ يَ  َ قُُُدٌَب انىَّبُس  َ ا  ٌْهِيُكْم وَبسًّ أَ َ ِغََلظٌ ِشَذاٌد ََل ب أَيٍَُّب انَِّزيَه آَمىُُا قُُا أَْوفَُسُكْم 
يَْفَعهَُُن َمب يُْؤَمُشَنَ  َ َ َمب أََمَشٌُْم   يَْعُصَُن َّللاَّ
Artinya : Hai orang-orang yang beriman, peliharalah dirimu dan keluargamu dari api neaka 
yang bahan bakarnya adalah manusia dan batu, penjaganya malaikat-malaikat yang kasar, 
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keras, dan tidak mendurhakai Allah terhadap apa yang diperintahkan-Nya kepada mereka dan 
selalu mengerjakan apa yang diperintahkan”.
44
 
Maksud dari ayat diatas yaitu menjaga keselamatan dan kesuksesan suatu lembaga 
pendidkan atau instansi merupakan tugas utama kepala sekolah/manajer, baik organisasi 
keluarga maupun organisasi universal. Bagaimana kepala sekolah/manajer mengontrol orang 
lain sementara dirinya sendiri masih belum terkontrol. Dengan demikian seorang kepala 
sekolah/manajer orang terbaik dan harus mengontrol seluruh anggotanya dengan baik. 
Setelah fungsi-fungsi diatas dilakukan, tahap selanjutnya kegiatan pengawasan. Kegiatan 
pengawasan dapat meliputi : 1) Precontrol, pengawasan dilakukan sebelum pelaksanaan 
kegiatan, seperti kegaitan penciotaan, penggunaan sampai dengan penyusutan arsip. 2) 
Concurrent Control, pengawasan yang dilakukan saat pelaksaan 4kegiatan sedang 
berlangsung, hal ini dilakukan saat pegawai mampu menemukan dan mengembalikan arsip 
dengan cepat serta aman. 3) Feedback Control, pengawasan yang dilakukan setelah 




Berdasarkan fungsi-fungsi manajemen yang telah dijelaskan di atas, pada dasarnya 
fungsi-fungsi tersebut membantu pimpinan dan para pegawai arsip dalam melaksanakan 
tugasnya agar dalam kegiatan mengelola arsip, pimpinan dan pegawai mengetahui batas-
batas tugas yang harus dilakukan. Oleh karena itu, agar kegiatan kearsipan berjalan dengan 
baik seseorang harus memiliki kemampuan dalam ilmu manajemen terutama fungsi-fungsi 
dalam manajemen kearsipan.  
6. Peranan Arsip 
Terlalu banyak kegiatan dan masalah yang dihadapi dalam kehidupan sehari- hari, maka 
manusia mepunyai kecendrungan lupa, oleh sebab itu manusia membutuhkan catatan dalam 
setiap transaksi yang mereka lakukan. Selanjutnya, warkat-warkat yang sudah tercipta harus 
disimpan dengan rapi agar bila warkat itu dibutuhkan bisa segera ditemukan kembali. Kegiatan 
penyimpanan warkat itu biasa dikenal dengan istilah arsip. 
Menurut Liang Gie arsip adalah suatu kumpulan warkat yang disimpan secara sistematis 




Pengertian ini sejalan dengan pengertian arsip yang dijelaskan oleh Wiyasa yang menyatakan 
bahwa arsip adalah kumpulan berkas baik berupa tulisan maupun benda atau gambar yang diatur, 




Selain pengertian menurut para tokoh diatas, pengertian arsip di Indonesia juga di atur dalam 
Undang-undang Nomor 7 Tahun 1971 pada Bab I, Pasal 1  dikatakan bahwa arsip ialah : 
a. Naskah-naskah yang dibuat dan diterima oleh Lembaga-lembagaNegara dan Badan-
badan Pemerintahan dalam bentuk corak apapun baik dalam keadaan tunggal maupun 
berkelompok, dalam rangka pelaksanaan kegiatan pemerintahan.  
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Naskah-naskah yang dibuat dan diterima oleh Badan-badan Swasta dan perorangan, dalam 




Agar kegiatan kearsipan dapat berjalan dengan baik, maka diperlukan pengelolaan system 
kearsipan agar tujuan organisasi itu dapat berjalan dengan efektif dan efesien. Pengeloaan system 
kearsipan dikenal dengan istilah manajemen kearsipan. 
B. Ketatausahaan 
1. Pengertian Tata Usaha 
Menurut Liang Gie di dalam Jurnal Tenaga Kependidikan, tata usaha merupakan segenap 
rangkaian aktivitas menghimpun, mencatat, megolah, mengganda, mengirim, dan menyimpan 
keterangan-keterangan yang akan diperlukan dalam setiap organisasi.
49
 Pengertian diatas 
menjelaskan bahwa kegiatan tata usaha merupakan kegiatan mengolah administrator 
perkantoran yang berhubungan dengan berkas-berkas atau dokumen kantor. 
Menurut Warsidi pengertian tata usaha sebagai berikut : bila diambil perumusan tata 
usaha atau office work, menurut George R. Terry,  maka yang dimaksud adalah berupa 
pekerjaan kantor, meliputi penyimpanan keterangan secara lisan dan pembuatan warkat-
warkat tertulis dan menyediakan laporan-laporan sebagai cara untuk meringkas banyak hal 
dengan cepat dan menyampaikan berbagai fakta yang mendasar yang amat diperlukan untuk 
tindakan pengawasan (terhadap bawahan/pekerjaan) oleh pimpinan.
50
 
2. Ruang Lingkup Tata Usaha  
Liang Gie menyebutkan bahwa ruang lingkup kegiatan tata usaha pada intinya adalah 
tugas pelayanan yang berwujud 6 pola perbuatan, yaitu : 
a. Menghimpun 
Yaitu kegiatan-kegiatan mencari dan mengusahakan tersedianya segala keterangan 
yang tadinya belum ada atau berserakan dimana-mana sehingga siap untuk dipergunakan 
jika diperlukan. 
b. Mencatat  
Yaitu kegiatan membubuhkan dengan berbagai peralatan tulis-menulis keterangan-
keterangan yang diperlukan sehingga berwujud tulisan yang dapat dibaca, dikirm, dan 
disimpan. 
c. Mengolah  
Yaitu bermacam-macam kegiatan menyajikan keterangan-keterangan dengan maksud 
menyajikannya dalam bentuk yang lebih berguna. 
d. Mengganda  
Yaitu kegiatan memperbanyak dengan berbagai cara dan alat sebanyak jumlah yang 
diperlukan. 
e. Mengirim  
Yaitu kegiatan menyampaikan dengan berbagai cara dan alat dari satu pihak kepada 
pihak lain. 
f. Menyimpan 
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Tata usaha dibagi dalam beberapa pekerjaan pokok, misalnya menulis, 
berkomunikasi, menghitung dan mengelola wakat, Leffingwell dan Robinson, 
menyebutkan bahwa pekerjaan perkantoran meliputi : 
1) Menerima, mengirim dan mengangkut pekerjaan 
2) Membuat rekening 
3) Surat menyurat, mendikte, pengetikan 
4) Kearsipan 
5) Passing Credit And Collecting Outsanding Accounts (menyampaikan hutang dan 
mengumpulkan perhitung-hitungan yang belum diselesaikan). 
6) Handling, Distributing, And Dispatching Mail (mengurus, membagi dan 
mengirimkan alamat).  
7) Duplicating And Addresing Work (pekerjaan memperbanyak warkat dan 
memberikan alamat). 
8) Miscelleous, Such As Telephone, Receiving Visitors, Mesengger Services 
(bermacam-macam pekerjaan, seperti menelpon, menerima tamu-tamu, pelayanan 
pesuruh). 
9) Tugas-tugas khusus. 
10) Memuat warkat-warkat, mencatat data yang diinginkan.52 
Berdasarkan teori diatas, dapat disimpulkan bahwa salah satu kegiatan dalam 
ketatausahaan adalah kegiatan kearsipan yang berbentuk melaksanakan korespondensi yang 
mengelola arsip. Oleh karena itu untuk menciptakan sistem ketatausahaan yang  baik maka 
harus menjalankan pengelolaan kearsipan yang baik pula, karena kegiatan ketatausahaan 
tidak bisa terlepas dari kegiatan kearsipan. 
3. Manajemen Kearsipan 
Menururt Odgers dalam buku Badri Munir Sukoco mendefinisikan manajemen kearsipan 
sebagai suatu pengawasan, penyimpanan, dan pengamanan dokumen serta arsip, baik dalam 
bentuk kertas maupun media elektronik. Adapun Charmen mendefinisikan sebagai proses 
yang menitik beratkan pada proses efisiensi administrasi perkantoran, pengelolaan, dan 
pemusnahan dokumen apabila tidak lagi diperlukan.
53
 
Manajemen kearsipan adalah pelaksanaan pengawasan sistematik terhadap semua 
informasi terekam yang dibutuhkan oleh sebuah organisasi untuk menjalankan usahanya. Ia 
mengawasi sistem penyimpanan arsip organisasi dan memberikan pelayanan-pelayanan yang 
diperlukan. Dengan kata lain, manajemen kearsipan melakukan pengawasan sistematik mulai 
dari penciptaan, atau penerimaan arsip, kemudian pemrosesan, penyebaran, 
pengorganisasian, penyimpanan, sampai pada  akhir pemusnahan arsip.
54
 
Manajemen kearsipan merupakan sebuah sistem yang mencakup keseluruhan aktivitas 
dari siklus hidup arsip (life cycle of a records). Siklus hidup arsip yang terjadi dalam 
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C. Manajemen Kearsipan Dalam Ketatusahaan Pendidikan 
Menurut Laksmi, manajemen kearsipan adalah pelaksanaan pengawasan sistematik dan 
ilmiah terhadap semua informasi terekam yang dibutuhkan oleh sebuah organisasi untuk 
menjalankan usahanya. Manajemen kearsipan juga mengawasi sistem penyimpanan arsip 
organisasi dan memberikan pelayanan- pelayanan yang diperlukan. Dengan kata lain manajemen 
kearsipan melakukan pengawasansistematikmulaidaripenciptaan,ataupenerimaanarsip,kemudian 




Menurut definisi diatas penulis menyimpulkan bahwa manajemen kearsipan merupakan 
proses pengaturan perkantoran yang berhubungan dengan segala bentuk surat atau dokumen 
maupun naskah yang bertujuan untuk memudahkan penemuan kembali pada saat dokumen itu 
dibutuhkan. Oleh karena itu dalam pelaksanaan manajemen kearsipan harus dapat 
mengoptimalkan kegiatan siklus hidup arsip yang meliputi 5 tahap yaitu tahap penciptaan, 
penggunaan, penyimpanan, pemeliharaan serta pemusnahan arsip. 
ب قَذََّمْت نَِغٍذۚ  ْنتَْىظُْش وَْفٌس مَّ َ  َ
َب انَِّزْيَه ٰاَمىُُا اتَّقُُا َّللّاٰ نَ ٰيٰٓبَيٍُّ ُْ َ َخجِْيٌش ۢثَِمب تَْعَمهُ
َ اِنَّ َّللّاٰ
اتَّقُُا َّللّاٰ َ  
Artinya : “Hai orang-orang yang beriman, bertaqwalah kepada Allah dan hendaklah setiap diri 
memperhatikan yang telah diperbuatnya untuk hari esok (akhirat). Dan bertaqwalah kepada 
Allah, sesungguhnya Allah maha mengetahui apa yang kamu kerjakan. (QS. Al-Hashr : 18).
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Ayat ini memberikan pesan kepada orang yang beriman untuk memikirkan masa depan. 
Dalam bahasa manajemen, pemikiran masa depan yang dituangkan dalam konsep yang jelas dan 
sistematis disebut dengan perencanaan (Planning). Perencanaan ini menjadi sangat penting 
karena berfungsi sebagai pengarah bagi kegiatan, target-target dan hasil-hasilnya di masa depan, 
sehingga apapun kegiatan yang dilakukan dapat berjalan dengan tertib.
58
 
Tahapan Manajemen Kearsipan 
Pada siklus hidup arsip, terdapat tahap yang harus dilakukan, diantaranya penciptaan, 
penggunaan, penyimpanan aktif dan in-aktif, pemeliharaan serta pemusnahan arsip. Semua 
tahap sebaiknya dilalui oleh setiap jenis arsip. Apabila salah satu tahap kurang mendapat 
penanganan yang baik, maka sistem kearsipan secara keseluruhan menjadi tidak efektif dan 
efisien lagi. 
a. Penciptaan Arsip 
Penciptaan arsip yaitu kegiatan untuk menghasilkan arsip, baik melalui kegiatan 
merekam informasi dalam suatu media rekam tertentu untuk dikomunikasikan dalam 
rangka melaksanakan fungsi dan tugas organisasi, maupun kegiatan yang berhubungan 
dengan pengaturan arsip yang berasal dari pihak luar. Kegiatan penciptaan arsip meliputi 
(a) pembuatan arsip dan (b) penerimaan arsip. Pada tahap penciptaan arsip, baik melalui 
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pembuatan maupun penerimaan, arsip diregistrasi (dicatat) melalui buku agenda atau 
kartu kendali, lalu didistribusikan.
59
 
Dokumen itu dapat berupa surat, laporan, formulir, atau gambar. Kegiatan arsip dapat 
dimulai dari proses penciptaan. Arsip dapat diperoleh dari individu ataupun kelompok 
yang berasal dari organisasi internal maupun eksternal. Aktivitas yang dilakaukan berupa 
mengirim atau menerima surat. Pada proses penciptaan arsip, arsip dibuat dengan 
menggunnakan alat yang disediakan oleh  kantor baik itu komputer ataupun mesin ketik. 
Sehingga arsip dapat dibuat sesuai dengan yang dibuthkan oleh kantor. 
Ada beberapa hal yang harus diperhatikan dalam proses penciptaan arsip, antara lain 
: 1) Bahasa yang digunakan sesuai denganEYD, 2) Dapat memberikan keterangan atas 
simbol-simbol atau gambar tertentu, 3) Arsip yang berbentuk rekaman, harus 
menggunakan media rekaman yang baik. Berdasarkan uraian diatas, penulis dapat 
menyimpulkan bahwa kegiatan penciptaan arsip dapat berupa melalui proses pembuatan 
arsip ataupun penerimaan arsip baik dari organisasi maupun perorangan. Dengan adanya 
fungsi-fungsi manajemen tersebut diharapkan dapat mengolah arsip dengan prosedur dan 
metode kerja kearsipan, meminimalisir adanya duplikasi arsip yang dilakukan oleh 
orang-orang yang tidak bertanggung jawab, menjamin keselamatana rsip baik dari 
pencuri maupun kerusakan lainnyam serta meningkatkan kecepatan dalam penemuan 
arsip. 
b. Penggunaan Arsip 
Penggunaan arsip merupakan tahap kedua yang dilakukan dalam manajemen 
kearsipan. Tahap penggunaan arsip ialah proses pemakaian arsip untuk kepentingan 
organisasi dalam kegiatan sehari-hari. Walaupun dokumen atau warkat telah selesai 
dipergunakan, dokumen/warkat masih dibutuhkan untuk waktu yang akan datang. Pada 
tahap ini dokumen/warkat tersebut bisa dikelompokkan sebagai arsip.
60
 
Menurut Sambas Ali Muhidin, penggunaan arsip ialah kegiatan untuk menyajikan 
atau memanfaatkan arsip kegiatan untuk menyajikan atau memanfaatkan arsip bagi 




Setiap organisasi pasti mengikuti suatu prosedur tertentu untuk mengawasi lalu lintas 
surat-surat masuk dan keluar. Prosedur tersebut dinamakan tahap pendistribusian arsip. 
Zulkifli Amsyah menyebutkan tiga (3) proses pencatatan dan pendistribusian surat yaitu 
diselenggarakan dengan menggunakan: 
1) Prosedur buku agenda 
Untuk lebih memaksimalkan fungsi buku agenda, pencatatan surat masuk dan keluar 
dilakukan dengan mempergunakan formulir atau kartu. Memang untuk memilih 
sitem susunan penyimpanan lembaran-lembaran lepas seperti formulir atau kartu 
akan lebih mudah dan fleksibel dibanding dengan halaman-halaman yang terjilid 
pada buku. Karena prosedur buku agenda banyak digantikan oleh prosedur kartu 
kendali. Kalau pemakaian buku agenda hanya terbatas sebagai alat kontrol, maka 
sistem penyimpanan haruslah mempergunakan sistem-sistem penyimpanan yang 
standar seperti sistem abjad nama, sistem nomor, sistem geografis, atau sistem 
subjek. 
2) Prosedur kartu kendali 
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Pada prosedur pencatatan dan pendistribusian surat dengan mempergunakan kartu 
kendali, surat masuk digolongkan kedalam surat penting, surat biasa, dan surat 
rahasia. Surat penting dicatat dan dikendalikan dengan kartu kendali, surat biasa 
dengan lembar pengantar surat biasa atau rutin, dan surat rahasia dengan lembar 
pengantar surat rahasia. 
Kartu kendali adalah selembar kertas berukuran 10cm x 15cm yang berisikan data-
data surat seperti indeks, isi ringkas, lampiran, dari, kepada, tanggal surat, nomor 
surat, pengolah, paraf, tanggal terima, nomor urut, M/K, kode dan catatan.
62
  
3) Prosedur Tata Naskah 
Disamping pencatatan dan pendistribusian surat dengan prosedur buku agenda, 
prosedur kartu kendali, masih ada lagi cara ketiga, yaitu tata naskah yang lazim 
disebut takah. Sama seperti buku agenda dan kartu kendali, prosedur tata naskah 
bertujuan untuk memudahkan penyajian, pengeloaan, pengawasan, dan pencarian 
kembali segi-segi tertentu dari suatu persoalan yang dihimpun di dalam takah. Takah 
adalah suatu kegiatan administrasi di dalam memelihara dan menyusun data-data dari 
semua tulisan mengenai segi- segi tertentu dari suatu persoalan pokok secara 
kronologis dalam sebuah berkas. 
Secara mudah dapat dikatakan bahwa takah itu adalah suatu map jepit yang berisi 
surat untuk diedarkan kepada pengolah yang berwenang terhadap pengolahan surat 
bersangkutan. Map ini akan bertambah dengan intruksi- intruksi, disposisi, catatan, 
konsep surat balasan dan perebuhan dan arsip surat balasan yang dimasukan ke 
dalam map takah berurutan secara kronologis, umumnya sistem penyimpanan takah 
adalah sistem subjek (sistem pokok soal), walawpun tidak tertutup kemungkinan 




c. Penyimpanan Arsip 
Penyimpanan arsip merupakan rangkaian pengelolaan arsip agar aman, terjaga dan 
terpelihara, dalam rangka menjamin penemuan kembalinya arsip dan penggunaannya 
pada masa-masa yang akan datang.
64
 
Pada tahap ini, dokumen atau warkat yang masih sering dipergunakan dalam 
berbagai kegiatan kantor di intansi perlu untuk disimpan di tempat penyimpanan arsip 
dengan status aktif. Adapun arsip yang sudah tidak dipergunakan namun suatu ketika 
dibutuhkan kembali maka perlu disimpan di tempat penyimpanan yang bersifat in-aktif. 
Secara umum, terdapat beberapa sistem klasifikasi atau sistem indeks dalam 
penyimpanan arsip, yaitu : 
1. Sistem Alfabetis 
1. Penyimpanan arsip berdasarkan urutan kode abjad dari A-Z yang diberikan untuk 
nama orang, organisasi atau perusahaan, atau subjek. 
2. Sistem alfabet ini merupakan sistem yang paling banyak dipakai di berbagai 
instansi baik instansi negeri maupun swasta. 
3. Cocok dipergunakan dalam instansi kecil atau arsip untuk individu. 
2. Sistem Numerik 
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a) Penyimpanan arsip berdasarkan kelokmpok dalam permasalahan yang kemudian 
diberi urutan kode numerik yang diberikan untuk nama orang, organisasi atau 
instansi, atau subjek. 
b) Sistem ini dapat dapat di kombinasikan dengan sistem alfabetis untuk menjaga 
urutan penyimanan arsip (sistem alfabetis-numerik). 
c) Sistem ini lebih tepat dipakai untuk arsip yang bersifat rahasia karena kode arsip 
tidak diketahui orang banyak, hanya diketahui oleh orang-orang tertentu saja. 
3. Sistem Geografis (Wilayah) 
a) Arsip disimpan berdasarkan tempat (lokasi) nama geografis atau kode wilayah. 
Misalnya : nama kota, nama provinsi, nama negara dan lain-lain. 
b) Penyimpanan arsip melalui sistem ini bisa dikombinasikan dengan sistem 
alfabetis untuk menjaga urutannya yang berdasarkan alfabet (sistem alfabetis-
geografis). 
c) Sistem ini lebih tepat dipakai untuk organinasi yang membagi wilayah 
operasinya berdasarkan wilayah atau geografis, seperti perusahaan distributor 
yang meiliki kantor cabang di berbagai tempat. 
4. Sistem Subjek 
a) Penyimpanan arsip berdasarkan arsip atau subjek tertentu yang ada dalam 
kegiatan kantor dalam organisasi atau intansi. Misalnya : nama bagian, jenis 
produk, jenis transaksi, dan lain-lain. 
b) Urutan subjek dengan menggunakan sistem klasifikasi alfabetis (sistem-alfabetis-
subjek) 
c) Sistem ini lebih tepat untuk organisasi/instansi yang kegiatannya berkaitan 
dengan berbagai subjek, seperti produk, proyek, dan sebagainya. 
5. Sistem Kronologis 
a) Penyimpanan arsip berdasarkan urutan kronologis tanggal-bulan-tahun. 
b) Sistem ini umumnya bersifat sementara, sebelum arsip dikalsifikasikan 
berdasarkan sistem klasifikasi yng lain. Anggal yang dijadikan pedoman 
merupakan tanggal datangnya surat. 
c) Umunya pemakaian sistem ini bersifat sementara sebelum arsip diklasifikasikan 
berdasarkan sistem klasifikasi yang lain. 
Penerapan pengklasifikasian arsip dalam suatu instansi menggunakan kombinasi dari 
beberapa sistem klasifikasi arsip yang bertujuan untuk mempermudah dan mempercepat 
penemuan kembali apabila arsip tersebut sewaktu-waktu dibutuhkan. Penentuan sistem 
klasifikasi arsip yang akan digunakan oleh instansi hendaknya disesuaikan dengan 
kebutuhkan instansi yang bersangkutan.
65
 
d. Pemeliharaan Arsip 
Pemeliharaan arsip adalah usaha penjagaan arsip agar kondisi fisiknya tidak rusak 
selama masih mempunyai nilai guna. Menurut Suparjati, dkk mengatakan bahwa : 
penyebab kerusakan arsip ada 2 (dua) yaitu faktor intrinsik dan ekstrinsik. Faktor intrisik 
adalah penyebab kerusakan arsip yang berasal dari arsip itu sendiri, seperti kulaitas 
kertas, pengaruh tinta, pengaruh lem perekat dan sebagainya. Sedangkan faktor ekstrinsik 
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adalah penyebab kerusakan yang berawal dari luar benda arsip, yakni lingkungan fisik, 
organisme perusak dan kelalaian manusia.
66
 
Menurut Sambas Ali Muhidin pemeliharaan arsip, yaitu kegiatan untuk menjaga 
keautentikan, keutuhan, keamanan, dan keselamatan arsip. Pemeliharaan arsip dinamis 
dilakukan melalui kegiatan : (a) pemberkasan arsip aktif, (b) penataan arsip inaktif, (c) 
penyimpanan arsip, dan (d) alih media arsip.
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Seluruh arsip yang dimiliki suatu lembaga harus dipelihara dan dijaga keamanannya 
dari kemungkinan kehilangan, kerusakan maupun kebakaran baik itu arsip statis atau 
arsip dinamis. Arsip harus dijaga keamananya, baik dari segi kuantitas (tidak ada yang 




Pemeliharaan arsip dapat dilakukan dengan cara sebagai berikut : 
1. Pengaturan Ruangan 
Ruangan penyimpanan arsip harus dijaga agara tetap kering (tidak terlalu 
lembab), terang (dengan sinar matahari meskipun tidak terkena sinar matahari secara 
langsung). 
2. Pemeliharaan Tempat Penyimpanan 
Sebaiknya arsip disimpan di tempat-tempat terbuka, misalnya dengan 
menggunakan rak-rak arsip. Apabila harus disimpan di tempat tertutup (dilemari), 
maka lemari tempat penyimpanan itu juga harus sering di buka untuk menjaga 
tingkat kelembaban. 
3. Penggunaan Bahan-Bahan Pencegah 
Untuk menjaga keutuhan arsip (tetap baik) dapat dilakukan secara preventif, 
yaitu dengan memberikan bahan-bahan pencegah kerusakan. Baik mencegah 
serangan serangga maupun kemungkinan-kemungkinan lain. 
4. Larangan-larangan Yang Tidak Boleh Dilanggar 
Tempat penyimpanan arsip harus di jaga sedemikian rupa supaya tetap terjamin 
keutuhannya, keamanannnya, kebersihannya, kerapihannya dan sebagainya. 
5. Kebersihan 
Keutuhan arsip salah satu cara pemeliharaannya adalah menjaga kebersihannya. 
Ruangan maupun arsip hendaknya senantiasa bersih dari segala macam debu. Cara 
membersihkan ruangan maupun arsip dari debu sebaiknya dengan menggunakan alat 
yang cukup memadai. 
Ruangan penyimpanan arsip hendaknya diatur dan dibangun sebaik mungkin 
sehingga mendukung keawetan arsip. Lokasi ruangan penyimpanan hendaknya luas, 




Berdasarkan pendapat tesebut dapat disimpulkan bahwa usaha pemeliharaan arsip 
meliputi usaha melindungi, mengatasi, mencegah, dan mengambil langkah-langkah, 
tindakan-tindakan yang bertujuan untuk menyelamatkan arsip berikut informasinya serta 
menjaminkelangsungan hidup arsip dari pemusnahan yang sebenarnya tidak diinginkan. 
Mengingat begitu pentingnya peranan arsip bagi suatu lembaga, maka pemeliharaan arsip 
ini harus mendapat perhatian yang baik supaya arsip tetap terjaga keamanannya. 
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e. Pemusnahan Arsip 
Tahap pemusnahan merupakan tindakan atau kegiatan menghancurkan secara fisik 
yang berakhir fungsinya serta tidak memiliki nilai guna, penghancuran tersebut harus 
dilakukan secara total yaitu dengan cara membakar habis, dicacah atau dengan cara lain 
sehingga tidak dapat dikenal lagi baik fisik maupun isinya.
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Sesuai dengan Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 34 Tahun 1979 Bab 
IV Pasal 7, Lembaga-lembaga Negara atau Badan-badan Pemerintahann dapat 
melakukan pemusnahan arsip yang tidak mempunyai nilai kegunaan dan telah melampaui 
jangka waktu penyimpanan sebagaimana tercantum dalam jadwal retensi arsip masing-
masing. Suatu intansi tidak dapat melakukan pemusnahan arsip secara langsung tanpa 
melakukan prosedur pemusnahan arsip yang telah ditetapkan oleh pemerintah. Prosedur 
ini diataur di dalam Peraturan Pemerintah Nomor 34 Tahun 1979 tentang Penyusutan 
Arsip Pasal 7 sampai dengan Pasal 10 tentang Pemusnahan Arsip.
71
 
Langkah-langkah Pemusnahan Arsip ini adalah sebagai berikut : 
1. Penilaian Arsip 
Dalam sistem kearsipan yang baik setiap pemusnahan arsip dilakukan jika arsip 
tersebut sudah tidak berguna. Untuk mengetahui apakah arsip tersebut masih berguna 
atau tidak maka dilakukanlah penilaian arsip untuk membagi arsip-arsip tersebut 
berdasarkan golongannya dengan kriteria-kriteria penilaian tertentu. 
Proses penilaian ini membutuhkan sebuah tim yang biasanya terdiri dari 
arsipirasi dan orang yang mengerti tentang fungsi dan kegiatan intansi. Arsiparis dari 
tim ini bertugas menentukan lama penyimpanan arsip serta ketentuan yang berlaku 
dalam pemusnahan arsip, sedangkan orang yang mengerti fungsi dan kegiatan intansi 
bertugas untuk menentukan nilai guna arsip yang ingin dimusnahkan berdasarkan 
pada fungsi dan kegiatan instansi. 
Dengan demikian penggolongan arsip menurut persentase nilai gunanya adalah : 
a. Arsip Vital (peresentase nilai 90-100), arsip ini tidak dapat dipindahkan ataua 
dimusnahkan dan disimpan selamanya di pusat arsip. Contohnya Akte Pendirian 
Perusahaan, Akte Tanah, dst. 
b. Arsip Penting (persentase nilai 50-89), arsip golongan ini dapat dimusnahkan 
setelah disimpan dengan status aktif selama 5 (lima) tahun dan inaktif selama 25 
(dua puluh lima) tahun. Contohnya Arsip Pertanggung jawaban Keuangan, Arsip 
Surat Perjanjian (disesuaikan dengan keperluan). 
c. Arsip Berguna (persentase nilai 10-49), pemusnahan dilakukan setelah arsip 
disimpan dengan status aktif selama 2 (dua) tahun dan inaktif selama 10 
(sepuluh) tahun. Contohnya Arsip Laporan Tahunan, Arsip Neraca. 
d. Arsip Tidak Berguna (persentase nilai 0-9), arsip golongan ini dapat langsung 
dimusnahkan atau disimpan di pusat arsip paling lama 3 (tiga) bulan. Contohnya 
Arsip Undangan, Arsip Pengumuman. 
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2.   Jadwal Retensi Arsip 
Langkah selanjutnya dalam pemusnahan arsip adalah menyesuaikan lama 
penyimpanan arsip yang kemudian dilakukan pemusnahan lama penyimpanan arsip 
yang kemudian dilakukan pemusnahan berdasarkan Jadwal Retensi Arsip (JRA). 
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Jadwal Retensi yaitu daftar yang berisikan tentang jangka waktu penyimpanan arsip 
yang digunakan sebagai pedoman. Jadwal retensi arsip ini mencakup kode surat, 
deskripsi seri rekod/arsip, kurun waktu, jumlah, tingkat perkembangan, serta 
keterangan dimana berisikan lama penyimpanan dan pemusnahan. Untuk 
menentukan waktu retensi arsip yang ingin dimusnahkan sebaiknya berdasarkan pada 
golongan arsip. Hal ini biasanya dikarenakan oleh kebutuhan instansi yang 
bersangkutan akan nilai guna arsip-arsip tersebut. Dalam proses menentukan retensi 
arsip tidaklah mudah dan harus dilakukan oleh orang yang memahami tentang 
kearsipan, fungsi dan kegiatan intansi yang bersangkutan. Selain itu, masalah 
kepegawaian perlu dipertimbangkan oleh Badan Kepegawaian Negara (BKN) dan 
masalah keuangan dipertimbangkan oleh Badan Pemeriksaan Keuangan (BPK). 
Setelah itu JRA tersebut perlu mendapat persetujuan dari Arsip Nasional Republik 




















Vital a. Akte Pendirian 
Perusahaan 
b. Daftar Saham 
c. Akte Tanah 




















b. Cek Berkas 
















Berguna a. Laporan Tahunan 




















Sumber : M.N Maulana, Administrasi Kearsipan (Jakarta : Bhratara Karya Aksara, 
1974). 
3.   Penyeleksian Arsip 
Seleksi arsip yang dilakukan dalam tahap ini berdasarkan pada jadwal retensi arsip. 
Arsip yang telah di seleksi akan dipisahkan untuk dilakukan penyusutan arsip. Arsip-
arsip yang sudah diusulkan musnah serta arsip yang masa retensinya sudah habis akan 
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dibuatkan daftar pemusnahan atau yang biasa dikenal dengan Daftar Pertelaan Arsip 
(DPA). Sedangkan arsip-arsip yang masih memiliki nilai guna atau masih memiliki 
masa retensi akan disimpan kembali di pusat arsip instansi dan untuk arsip yang menjadi 
arsip penting (statis) dipindahkan ke Arsip Nasional (ANRI).
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4. Daftar Pertelaan Arsip 
Daftar pertelaan arsip atau yang lebih dikenal dengan DPA ini merupakan daftar 
arsip-arsip yang telah di atur menurut permasalahan dan sistem kearsipan yang digunakan 
yang kemudian akan diusulkan musnah. Daftar pertelaan arsip yang terdiri dari : No urut 
pendeskripsian, deskripsi isi arsip, tahun pembuatan surat, jumlah arsip, tingkat keaslian 




Daftar Pertelaan Arsip 






1975-1999 2 Sampul Asli 1 
2 Surat Cuti Pegawai 1980-1999 8 Sampul Asli 4-5 
3 Diklat Pendidikan 
dan Latihan Pegawai 
1988-1995 2 Sampul Asli 6 
Sumber : Abdullah Jalaludin, Sayuti, Manajemen Kantor Praktis (Bandung : Alfabet, 
2013) 
1. Pembuatan Berita Acara 
Pemusnahan setelah pencatatan arsip di dalam daftar pertelaan arsip telah 
dilakukan, langkah selanjutnya dalam pemusnahan arsip adalah pembuatan daftar 
acara pemusnahan. Berita acara yang ingin dibuat perlu mencantumkan golongan 
arsip yang akan dimusnahkan, jumlah dan penanggungjawaban pemusnahan serta 
dibawah tanggung jawab kepala bagian dan pejabat yang setingkat lebih tinggi. 
Berita acara pemusnahan yang akan dibuat sebaiknya berisi ringkas, jelas, cepat, dan 
dilakukan dengan biaya yang murah.
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2. Tahap Pemusnahan Arsip 
Di tahap inilah pemusnahan arsip dilakukan setelah melakukan langkah-langkah 
yang telah disebutkan di atas. Berdasarkan Surat Edaran Kepala Arsip Nasional 
Nomor SE/01/1981, pemusnahan arsip harus dilakukan dengan disertai Daftar 
Pertelaan Arsip yang ingin dimusnahkan serta berita acara pemusnahan arsip yang 
kemudian ditandatangani oleh penanggung jawab pemusnahan bersama saksi-saksi (2 
orang). 
Dalam proses pemusnahan harus dilakukan secara total sehingga tidak dikenal 
lagi baik isi maupun bentuknya, serta disaksikan oleh dua orang pejabat dari bidang 
hukum/perundang-undangan atau bidang pengawaan  dari lembaga-lembaga Negara 
Badan-Badan Pemerintahan yang bersangkutan. Ada beberapa cara pemusnahan 
arsip yang biasa dilakukan oleh suatu intansi, diantaranya : 
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a) Pencacahan dengan mesin pencacah. 
b) Pembakaran. 
c) Pemberian bahan kimia tertentu sehingga arsip tersebut hancur total. 
d) Pembuburan77 
Cara pemusnahan menurut Badri Munir, dapat dilakukan dengan 3 cara, yaitu : 
1) Pembakaran  
Pemusnahan dengan cara pembakaran adalah yang lazim dilakukan, karena 
pelaksanaanya mudah. Tetapi pemusnahan arsip dengan cara pembakaran ini 
akan memakan waktu lama dan sangat berbahaya kalau pembakaran dengan 
jumlah banyak. 
2) Pencacahan 
Arsip yang sudah di cacah berwujud potongan-potongan kertas yang sama sekali 
tidak dapat dikanali lagi identitas arsip yang bersangkutan. Cara pemusnahan 
dengan mencacah arsip dapat dilakukan secara bertahap, artinya tidak harus 
selesai pada saat itu. Dengan demikian pemusnahannya dapat dilakukan secara 
rutin dan tidak perlu waktu khusus dan sebaiknya memiliki mesin pencacah 
kertas sehingga tidak ada selembar arsip pun yang dibuang di tempat sampah 
masih berwujud lembaran yang dapat dikenal identitasnya. 
3) Penghancuran  
Pemusnahan dengan cara ini adalah memusnahkan arsip dengan menuangkan 
bahan kimia di atas tumpukkan arsip. Cara ini agak berbahaya karena bahan 
kimia yang digunakan (biasanya soda api) dapat melukai kalau percikannya 
mengenai badan. Dengan demikian apabila penghancuran dilakukan pada tempat 
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